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LEMBAR EKSEKUTIF 
Agnes Novita Anjani. 8105164678. Laporan Praktek Kerja Lapangan (PKL). PT. 
Angkasa Pura I, Program Studi Pendidikan Ekonomi Konsetrasi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. 
        Praktek Kerja Lapangan (PKL) diselenggarakan untuk memberikan gambaran 
dunia kerja yang sesungguhnya kepada Praktikan. Praktikan mendapatkan 
pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. Selain itu, tujuan utama Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) adalah meningkatkan keterampilan dan keahlian tenaga kerja 
yang terdidik serta kompetensi sesuai dengan kebutuhan dunia kerja saat ini. 
Praktikan melaksanakan PKL di PT. Angkasa Pura I yang beralamat di Kota Baru 
Bandar Kemayoran Blok B12 Kav.2 Jakarta Pusat, DKI Jakarta – Indonesia. 
 Pelaksanaan PKL terhitung mulai 2 Januari sampai 31 Januari 2019. Selama 
melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan ditempatkan di divisi training and 
development. Kegiatan yang dilakukan Praktikan adalah mengurus surat masuk dan 
keluar, nota dinas, surat perintah, melakukan pengarsipan berkas tahun 2017-2019, 
membuat laporan siswa dan mahasiswa yang sedang melakukan program magang dan 
PKL, mengalokasikan siswa dan mahasiswa magang dan ikut mengurus workshop 
program training and development. Dalam pelaksanaannya, Praktikan menemukan 
kendala diantaranya komunikasi yang kurang efektif dan sarana prasarana yang 
kurang memadai. Cara mengatasi kendalanya dengan selalu membangun komunikasi 
agar tidak terjadi miss communication dan menjadi pekerja yang profesional dalam 
mengatasi masalah dalam pekerjaan operasional sehari-hari. 
 Maka Praktikan menyarankan agar universitas memberikan pelatihan terlebih 
dahulu supaya mahasiswa mendapatkan pembekalan yang cukup dan memudahkan 
mahasiswa melaksanakan program PKL tersebut. 
 Selama PKL Praktikan mendapatkan banyak pengalaman yang diperoleh dari 
bagian training and development, sehingga dapat dijadikan gambaran dalam 
memasuki dunia kerja, serta dapat menumbuhkan rasa tanggung jawab dan disiplin 
yang tinggi terhadap tugas yang telah diberikan. 
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Puji dan syukur praktikan panjatkan atas kehadirat Allah SWT yang 
telah memberikan rahmat dan nikmat sehat sehingga dapat memberikan 
kemudahan dan kelancaran dalam menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) pada PT Angakasa Pura I. Shalawat serta salam tidak lupa praktikan 
curahkan kepada nabi besar Muhammad SAW beserta sahabat dan 
keluarganya. 
Laporan PKL ini merupakan salah satu syarat untuk mendapatkan gelar 
sarjana pendidikan, selain itu juga untuk memberikan wawasan yang luas bagi 
praktikan mengenai dunia kerja yang sebenarnya. Untuk itu praktikan 
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1. Dr. Henry Eryanto, M.M selaku Dosen Pembimbing dalam menyusun 
laporan PKL; 
2. Dr. Osly Usman, M. Bus, Mgt selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran FE UNJ; 
3. Dr. Dedi Purwana, SE, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi; 
4. Suparno, S.Pd, M.Pd selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi 
(S1);   
5. Orang tua yang selalu memberikan support dan doa yang luar biasa. 
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6. Ibu Sulistiani selaku People Development Senior Manager PT. Angkasa 
Pura I. 
7. Mas Rangga  selaku pembimbing PKL di PT. Angkasa Pura I. 
8. Kak Shindy selaku sekretaris Training and Development PT. Angkasa Pura 
I. 
9. Seluruh Staff Training and Development yang telah bersedia membimbing 
praktikan selama PKL. 
10. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran B 2016. Serta rekan-
rekan lain yang tidak bisa disebutkan satu persatu. 
Praktikan berharap agar laporan PKL di PT. Angkasa Pura I dapat 
bermanfaat untuk  pembaca. Praktikan menyadari, bahwa dalam penulisan 
laporan ini masih banyak kekurangan. Oleh karena itu, praktikan memohonkan 
kritik dan saran yang membangun. 
 
Jakarta,    31 Maret 2019 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
1. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat, membuat generasi 
muda yang  merupakan calon pegawai harus mempunyai tekad untuk selalu 
berusaha menjadi sumber daya manusia yang professional dan berkualitas. Sehingga 
mampu untuk bersaing secara global. Untuk mencapai tujuan tersebut maka  sebagai 
calon pegawai harus terus berusaha untuk mengasah soft skill yang dimiliki, selain 
itu harus memiliki pengalaman dan keterampilan yang memadai sebelum memasuki 
dunia industri. 
Tingkat pengangguran di Indonesia masih cukup memprihatinkan. Oleh karena 
itu mahasiswa ditekankan untuk menerapkan suatu system agar dapat menciptakan 
tenaga kerja atau mengaplikasikan ilmunya di dalam dunia kerja supaya dapat 
mengurangi tingkat pengangguran. Mahasiswa diberikan kesempatan untuk 
melakukan praktik kerja langsung ke perusahaan, sehingga memberikan 
pengalaman-pengalaman baru yang dapat menjadi bekal setelah lulus di 
perkuliahan. 
Persaingan di dalam dunia kerja semakin meningkat, salah satu syarat yang 
dibutuhkan perusahaan yaitu tenaga kerja yang terampil dan berkualitas. Maka 
banyak perguruan tinggi yang berlomba-lomba untuk menciptakan sumber daya 
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yang berkualitas dengan cara meningkatkan mutu pendidikan dan menyediakan 
sarana prasarana yang memadai dan modern agar dapat menghasilkan lulusan-
lulusan yang berkualitas. Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 
menyelenggarakan program praktik kerja lapangan sehingga dapat memberi 
pengalaman dan wawasan bagi para mahasiswanya. Selain itu, Kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) ini adalah salah satu syarat wajib yang harus dipenuhi oleh  
mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran sebagai syarat kelulusan dan 
untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan (SPd). 
Adanya mata kuliah praktik kerja lapangan ini, mahasiswa yang berperan 
sebagai Praktikan di suatu perusahaan, diharapkan mampu belajar dan mengetahui 
banyak hal tentang dunia kerja yang hasilnya kelak akan membantu untuk proses 
pembelajaran pada dunia kerja yang sesungguhnya. Hal ini pun berfungsi agar UNJ 
dapat memperoleh  feedback untuk lebih menunjang kemampuan para lulusannya 
dalam memasuki dunia kerja. Dan memberi kesempatan bagi para mahasiswanya 
untuk menerapkan ilmu pengetahuan dan teori yang telah ajarkan dosen di 
lingkungan pendidikan ke dunia kerja yang sesungguhnya. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Angkasa Pura I 
dan ditempatkan pada divisi training and development yang berhubungan dengan 
jurusan dan program studi yang ditempuh oleh Praktikan. Oleh karena itu semua 
teori-teori yang dipelajari dari berbagai mata kuliah, selama dibangku perkuliahan 
dapat secara  langsung dipraktikkan di PT. Angkasa Pura I yang berhubungan 
dengan administrasi perkantorannya. Dalam hal ini dapat diketahui bahwa teori 
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yang dipelajari akan bermanfaat dengan baik. Sebagaimana diketahui bahwa teori 
merupakan suatu  ilmu pengetahuan dasar bagi perwujudan dalam praktik. Kegiatan 
PKL ini bermanfaat untuk menambah wawasan, keterampilan, etika, disiplin, dan 
tanggung jawab.  
 
2. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dari Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
sebagai berikut : 
1. Merupakan syarat wajib untuk mendapatkan gelar sarjana pendidikan bagi 
mahasiswa Program Sstudi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
2. Mengimplementasikan pengetahuan dan keterampilan yang telah di dapat di 
bangku perkuliahan. 
3. Mempersiapkan diri sebagai calon tenaga kerja profesioanal dalam menghadapi 
tantangan dunia kerja 
4. Meningkatkan rasa percaya diri, tanggung jawab, disiplin serta professional 
dalam menyesuaikan diri di lingkungan kerja 
Sedangkan tujuan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pendidikan 
Administrasi Perkantoran yaitu : 
1. Meningkatkan keterampilan dan keahlian tenaga kerja yang terdidik dan  
memiliki keterampilan serta kompetensi sesuai dengan kebutuhan dunia kerja 
saat ini.  
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2. Mendapatkan gambaran mekanisme kerja di bagian Administrasi divisi training 
and development terutama mengenai system administrasi yang dipakai di PT. 
Angkasa Pura I.  
3. Meningkatkan kerjasama antar Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan instansi 
pemerintah dan perusahaan swasta di mana mahasiswa  ditempatkan.   
 
3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut : 
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih keterampilan dalam dunia kerja dengan ilmu pengetahuan yang 
telah didapatkan selama duduk di bangku perkuliahan. 
b. Menumbuhkan rasa tanggung jawab, disiplin serta professionalisme dalam 
melaksanakan tugas yang telah diberikan. 
c. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi dengan orang-orang baru di 
lingkungan kerja. 
d. Mempersiapkan diri untuk mengetahui tata cara dalam melaksanakan 
pekerjaan secara langsung dan nyata yang ada di sebuah perusahaan. 
2. Bagi PT. Angkasa Pura I 
a. Praktikan dapat membantu pekerjaan di perusahaan tempat Praktikan PKL. 
b. Adanya relasi antara PT. Angkasa Pura I dengan Lembaga Perguruan 
Tinggi. Perusahaan dapat merekrut mahasiswa apabila perusahaan 
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memerlukan tenaga kerja, karena telah melihat kinerja mahasiswa selama 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut. 
c. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten sehingga 
membantu perusahaan dalam mendapatkan sumber daya manusia yang 
sesuai dengan kebutuhannya. 
3. Bagi Univeristas Negeri Jakarta 
a. Terjalinnya kerja sama sesuai bidang yang di butuhkan antara Universitas 
Negeri Jakarta dengan Perusahaan. 
b. Memberikan citra positif dari perusahaan terhadap Universitas Negeri 
Jakarta melalui program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. 
c. Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan 
mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada kegiatan perkuliahan 
di lingkungan kampus sebagai bahan evaluasi. 
 
4. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL di sebuah perusahaan Badan Usaha Milik Negara 
(BUMN), Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya : 
Nama Perusahaan  : PT. Angkasa Pura I 
Alamat  : Kota Baru Bandar Kemayoran Blok B12 Kav.2 Jakarta Pusat, 
DKI Jakarta – Indonesia 
Telepon : (021) 6541961 
Faximile : (021) 6541514 
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Email  : humas@ap1.co.id 
Website : https://ap1.co.id/id 
Penempatan kerja : Training and Development 
  Praktikan memilih untuk melaksanakan PKL di perusahaan tersebut 
dikarenakan ingin mengetahui bagaimana sistem dan proses administrasi yang 
dilakukan dalam mengelola 13 (tiga belas) bandara di Indonesia sekaligus. Selain 
itu Praktikan ingin memPraktikan langsung ilmu dari hasil pembelajaran yang 
diperoleh di perkuliahan.  
 
5. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu pelaksanakan PKL terhitung mulai dari tanggal 2 Januari – 31 Januari 
2019 selama 22 hari kerja (sudah termasuk libur hari nasional). Ada beberapa 
tahapan dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
1. Tahap persiapan 
 Sebelum berkunjung ke perusahaan yang dituju, Praktikan menghubungi 
perusahaan terlebih dahulu untuk memastikan apakah perusahaan tersebut 
menerima program praktik kerja lapangan/magang universitas atau tidak. 
Setelah mendapat konfirmasi dari perusahaan, di bulan Oktober 2018 Praktikan 
mulai membuat dan mengurus surat pengantar permohonan praktik kerja 
lapangan (PKL). Lalu mengirimkan langsung ke perusahaan. Dikarenakan 
sistem dan prosedur untuk menerima mahasiswa PKL di perusahaan ini dipilih 
berdasarkan kebutuhan perusahaan selain itu juga ada istilah “first come, first 
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serve”. Dimana perusahaan tidak bisa menerima mahasiswa PKL jika surat 
permohonan baru diterima dalam waktu dekat pelaksanaan. Oleh karena itu 
Praktikan meng-apply surat permohonan 3 (tiga) bulan sebelum pelaksanaan 
guna mengantisipasi full book. 
 Desember 2018, Praktikan mendapat surat balasan untuk pelaksanaan 
PKL. Dan selanjutnya Praktikan diminta untuk datang mengikuti tahapan 
selanjutnya yaitu briefing di bulan Januari 2019. 
Tabel 1.1 time schedule (Persiapan, Pengarahan dan Pelaksanaan PKL) 
         Bulan 
Tahap 
2018 2019 
6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 
Observasi              
Persiapan PKL              
Pengarahan 
PKL 
             
Pelaksanaan 
PKL 
             
Penulisan 
Laporan PKL 
             
Pelaksanaan 
Sidang PKL 
             
Sumber : Diolah Praktikan 
 
Keterangan : 
                 :  Perkuliahan             : Observasi          : Persiapan PKL 
 
 : Pengarahan PKL            : Pelaksanaan PKL 
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2. Tahap briefing/pengarahan 
 Januari 2019, Praktikan berkunjung ke kantor Center For Excellent, dimana 
seluruh mahasiswa universitas serta siswa SMK dikumpulkan untuk pembagian 
penempatan dan juga pembekalan agar dapat melaksanakan program PKL di 
periode bulan Januari 2019 dengan baik dan benar. Untuk waktu kerja di PT. 
Angkasa Pura I yaitu sebagai berikut : 
Tabel 1.2 jadwal waktu kerja PKL 
Senin – Kamis 08.00 – 16.30 
Jumat 08.00 – 16.00 
Sumber : PT. Angkasa Pura I 
3. Tahap pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan terhitung sejak tanggal 2 
Januari – 31 Januari 2019 selama 22 hari kerja. Dengan waktu kerja sebanyak 
5(lima) hari dari hari Senin – Jumat, yang setiap harinya terhitung 8,5 jam/hari 
namun untuk dihari jumat terhitung 8 jam/hari kerja. Jadi total dalam seminggu 
Praktikan bekerja selama 42jam/minggu. Prakrikan memulai kegiatan di 
Gedung Center For Excellent di bagian Training and Development. 
4. Tahap penulisan laporan PKL 
Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk penyusunan laporan PKL Praktikan 
kumpulkan dari komunikasi yang Praktikan lakukan dengan pembimbing di 
tempat PKL. Selain itu, Praktikan juga melakukan studi kepustakaan dan 
pencarian data dengan melakukan browsing di internet.  Setelah semua data dan 
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informasi yang dibutuhkan terkumpul, Praktikan segera membuat laporan PKL. 
Laporan PKL di butuhkan Praktikan sebagi salah satu syarat kelulusan 
mahasiswa Program Studi Pendidikan  Administrasi Perkantoran, Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Tabel 1.3 time schedule (Penulisan Laporan PKL dan Pelaksanaan Sidang PKL) 
         Bulan 
Tahap 
2018 2019 
6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 
Observasi              
Persiapan 
PKL 
             
Pengarahan 
PKL 
             
Pelaksanaan 
PKL 
             
Penulisan 
Laporan PKL 
             
Pelaksanaan 
Sidang PKL 
             
Sumber : Diolah Praktikan 
Keterangan : 
    : Penulisan Laporan PKL          : Pelaksanaan PKL 
  
10 
 
BAB II 
TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
PT.Angkasa Pura 1 ( Persero ) adalah Badan Usaha Milik Negara dalam 
lingkungan Department Perhubungan yang dimpimpin oleh seorang Direktur Utama 
dibantu beberapa Direktur yang menjalankan tugas pokoknya mengusahakan dan 
menyelenggarakan penyediaan jasa kebandar udaraan dan bertanggung jawab 
kepada rapat umum pemegang saham. Pada awalnya perusahaan ini adalah 
perusahaan negara yang didirikan berdasarkan peraturan pemerintah nomor 33 
tahun 1962 dengan nama Perusahaan Negara ( PN ) Angkasa “Kemayoran” dengan 
tugas pokok mengurus dan mengusahakan  Bandar Udara Kemayoran. Pada tahun 
1965, melalui peraturan pemerintah nomor 21 tahun 1965 PN Angkasa 
“Kemayoran” berubah nama menjadi  “PN. Angkasa Pura”. Selain itu, juga dapat 
mengurus dan mengusahakan Bandar Udara di daerah – daerah sebagai cabang.  
Kemudian melalui peraturan pemerintah nomor 37 thun 1974, ditetapkan 
perubahan bentuk badan hukum dari “Perusahaan Negara ( PN )” menjadi 
“Perusahaan Umum ( PERUM )” Angkasa Pura. Pada tahun 1974 Bandar Udara 
Halim Perdana Kusuma ditetapkan menjadi Bandar Udara kedua yang dikelola 
manajemen Angkasa Pura.  
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Dengan selesainya pembangunan Bandar Udara Soekarno – Hatta Cengkareng 
pada tahun 1985, merupakan titik awal dibentuknya Perum Angkasa Pura I dan 
Perum Angkasa Pura II serta disusul dengan ditutupnya kegiatan operasional di 
Bandar Udara Kemayoran, sementara Perum Angkasa Pura I bertugas untuk 
mengelola beberapa Bandar Udara di daerah dengan kantor Pusat tetap di Jakarta. 
Pada tahun 1985 tersebut, telah keluar Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1985 
yang mengatur kembali tentang Perum Angkasa Pura, yang dimaksudkan sebagai 
langkah penyesuaian atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 1974 terhadap 
perkembangan terakhir pada waktu itu. Adapun realisasi pemisahan manajemen 
ditandai dengan keluarnya Peraturan  Pemerintah Nomor 25 Tahun 1986 terjadi 
perubahan nama perusahaan dari Perum Angkasa Pura menjadi Perum Angkasa 
Pura  Sejalan dengan kebijakan Pemerintah yang menginginkan agar BUMN uang 
telah dinilai baik dan mampu untuk lebih menekankan dan berorientasi pada 
keuntungan, maka dengan peraturan Pemerintah Nomor 5 tahun 1992 Perum 
Angakasa Pura I berubah bentuk menjadi PT. Angkasa Pura I ( PERSERO ). Dengan 
diberlakukannya pembagian wilayah kerja perusahaan berdasarkan wilayah timur 
dan barat, berdampk terhadap pengelolaan bandar udara Polonia Medan terhitung 
tanggal 1 Januari 1993 PT. Angkasa Pura II ( PERSERO ) yang disahkan pada 
tanggal 24 Maret 1994.  
Sampai saat ini PT. Angkasa Pura I ( PERSERO ) diberi kepercayaan oleh 
pemerinth untuk mengelola 13 Bandar Udara di kawasan timur Indonesia. bandar 
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udara tersebut adalah, Bandar Udara Ngurah Rai – Denpasar, Juanda  - Surabaya, 
Hasanuddin – Makassar, Sepingan – Balikpapan, Fran Kaiseipo – Biak, Sam 
Ratulangi – Manado, Achmad Yani – Semarang, Selaparang – Mataram dan El Tari 
– Kupang. Selain itu, Angkasa Pura Airports saat ini memiliki 5 (lima) anak 
perusahaan, yaitu PT Angkasa Pura Logistik, PT Angkasa Pura Properti, PT 
Angkasa Pura Suport, PT Angkasa Pura Hotel, dan PT Angkasa Pura Retail. 
B. Visi dan Misi PT. Angkasa Pura I 
Visi PT. Angkasa Pura I, adalah sebagai berikut : 
Menjadi penghubung dunia yang lebih dari sekadar operator bandar udara 
dengan keunggulan layanan yang menampilkan keramahtamahan khas Indonesia. 
Misi PT. Angkasa Pura I, adalah sebagai berikut : 
1. Memberikan layanan berskala global dalam standar keselamatan, keamanan, 
dan kenyamanan terbaik; 
2. Meningkatkan nilai pemangku kepentingan; 
3. Menjadi mitra pemerintah dan penggerak pertumbuhan ekonomi; 
4. Meningkatkan daya saing perusahaan melalui kreativitas dan inovasi; 
5. Memberikan kinerja pelayanan bandar udara yang prima dalam memenuhi 
harapan stakeholder melalui  pengelolaan sumber daya manusia yang unggul; 
6. Memberikan kontribusi positif pada kelestarian lingkungan. 
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Logo PT. Angkasa Pura I 
Gambar 2.1 Makna Logo PT. Angkasa Pura I 
 
 
Sumber : Google 
Tulisan “Angkasa Pura” tampil dengan segar berdampingan dengan kata 
“Airports” untuk memperjelas bisnis yang digeluti perusahaan. Warna hijau 
bermakna bisnis yang membumi, berakar, tumbuh dan lestari yang dipadu dengan 
warna biru yang melambangkan langit atau angkasa. Dua warna yang berbeda 
dipadu secara harmonis untuk memberi pesan tentang cita-cita yang setinggi langit 
dan harus dimintai dengan sinergi konsep dan kerja yang membumi, berakar, 
tumbuh dan lestari. 
Simbol dan unsur “give and take” menyiratkan bahwa: suatu perolehan adalah 
merupakan konsekuensi logis dan memberi: yang merupakan dasar prinsip 
kemuliaan pelayanan dan profesionalisme dalam kebersamaan “together stronger”. 
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Simbol juga menyiratkan “senyuman” yang melambangkan keramahan 
pelayanan yang manusiawi yang merupakan kebanggaan perusahaan.  
Simbol dua unsur yang “inter-locking” mencerminkan safety and security 
concept yang merupakan faktor terpenting dalam Airport Business. Penerapan 
simbol dengan sudut aerodinamis yang naik ke kanan mencerminkan tekad dan 
semangat transformasi yang progresif diupayakan demi kemajuan perusahaan. 
Nilai PT. Angkasa Pura I 
“SATU” merupakan nilai budaya perusahaan yang diadopsi untuk mewujudkan 
visi dan misi perusahaan yang efektif. “SATU” sebagai pengingat sekaligus 
memberikan inspirasi kepada seluruh insan Angkasa Pura Airports untuk 
melakukan yang terbaik. “SATU” singkatan dari:    
a. Sinergi  
Definisi nilai : Cara insan PT Angkasa Pura I (Persero) menghargai 
keragaman dan keunikan setiap elemen untuk memberi nilai tambah bagi 
perusahaan, pembangunan ekonomi dan lingkungan dimana kami berada.   
Panduan Perilaku : Intensif dalam menjalin koordinasi antar individu, unit kerja 
dan pemangku kepentingan lainnya untuk menciptakan nilai tambah bagi 
perusahaan dan lingkungan.  
1. Saling menghargai dalam memberikan saran, kritik dan pendapat yang 
membangun   
2. Saling memberi semangat dengan antusias untuk menghasilkan kinerja 
unggul.  
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b. Adaptif  
Definisi nilai: Daya, semangat dan hasrat insan PT. Angkasa Pura I (Persero) 
yang pantang menyerah, proaktif merespon perubahan dan kaya akan inovasi 
Panduan perilaku:  
1. Aktif meningkatkan kompetensi (ketrampilan dan pengetahuan) melalui 
pembelajaran dan berbagai pengetahuan baik secara kolektif maupun 
individual  
2. Proaktif dalam menghadapi perubahan internal maupun eksternal  
3. Pantang menyerah dengan mengembangkan cara-cara baru yang inovatif 
untuk penyelesaian tugas dengan sempurna.  
c. Terpercaya   
Definisi nilai: Karakter insan PT. Angkasa Pura I (Persero) yang senantiasa 
selaras antara kata dengan perbuatan, jujur dalam menjalankan tugas serta 
kewajiban, dan dapat diandalkan.  
Panduan perilaku:  
1. Jujur dalam memegang nilai-nilai kebenaran yang akiki  
2. Selaras antara kata dan perbuatan  
3. Disiplin dalam penyelesaian pekerjaan  
4. Bertanggung jawab terhadap hasil yang di capai tanpa menyalahkan pihak 
lain.  
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d.  Unggul  
Definisi nilai: Komitmen insan PT. Angkasa Pura I (Persero) memberikan 
layanan prima dengan profesional dan bertanggung jawab untuk memuaskan 
pelanggan secara berkelanjutan.  
Panduan perilaku:  
1. bersikap dan bertindak yang terbaik untuk melayani kebutuhan pelanggan 
internal dan eksternal  
2. Cepat dan tepat dalam memberikan solusi terhadap kebutuhan pelanggan 
sesuai dengan standar layanan yang ditetapkan   
3. Ahli dan mampu dalam menyelesaikan tugas serta memberikan solusi yang 
berkualitas melebihi harapan pelanggan (baik pelanggan internal maupun 
eksternal).  
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C. Struktur Organisasi 
Gambar 2.3 Struktur Organisasi Divisi Training & Development 
 
 
 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
a. Divisi SDM dan Umum 
Membantu Direktur Keuangan & Umum dalam mengkoordinasikan kegiatan 
pengelolaan kepegawaian, pengembangan SDM serta pengelolaan rumah tangga 
kantor, pemeliharaan / perbaikan peralatan sarana dan kebersihan di lingkungan 
Kantor. 
b. Vice President Training and Development 
Merupakan bagian dari divisi sumber daya manusia (SDM) untuk 
merencanakan, mengatur, menyelenggarakan, serta mengevaluasi adanya 
Adi Nugroho         
(Direktur SDM & Umum) 
Faik Fahmi     
(Direktur Utama) 
              Imron Qodari                
(VP. Training & Development) 
Apip Erna Cahyadi 
(Training Design)   
Hari Budi Waluyo 
(Training Management) 
Sulistiani           
(People Development) 
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kegiatan pelatihan secara menyeluruh di perusahaan yang bersangkutan guna 
memberikan jaminan bahwa program pelatihan tersebut bisa terselenggara 
dengan baik sesuai dengan prosedur dan ketentuan dan mencapai target yang 
diharapkan. 
c. Training Design 
Bertugas untuk pelatihan teknis dan mendesain bagaiman program training 
pengembangan lainnya yang bersifat non-teknis. 
d. Training Manajemen 
Bertugas dalam perencanaan anggaran pelatihan tiap departement, biaya 
tak terduga dan jumlah peserta pelatihan sesuai kebutuhan. 
e. People Development 
Bertugas mengembangkan SDM dan mengatur sistem dalam 
mengembangkan SDM agar mampu memberikan kontribusi yang optimal 
terhadap perusahaan. 
 
D. Kegiatan Umum 
  PT. Angkasa Pura I (Persero) adalah sebuah perusahaan Badan Usaha Milik 
Negara (BUMN) yang memberikan pelayanan lalu lintas udara dan bisnis bandar 
udara di Indonesia yang menitikberatkan pelayanan pada kawasan Indonesia bagian 
tengah dan kawasan Indonesia bagian timur.  
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PT. Angkasa Pura I (Persero) mengatur dan mengoperasionalkan 13 bandar 
udara, 5 anak perusahaan (PT Angkasa Pura Hotel, PT Angkasa Pura Logistik, PT 
Angkasa Pura Properti, PT Angkasa Pura Suport, dan PT Angkasa Pura Retail), serta 
1 Strategic Business Unit (Ngurah Rai Commercial SBU)  
Bandar udara yang di oprasionalkan oleh PT Angkasa Pura I (Persero) antara lain: 
1. Bandar Udara Internasional Ngurah Rai 
2. Bandar Udara Adi Sumarmo 
3. Bandar Udara Internasional Adisutjipto 
4. Bandar Udara Internasional Achmad Yani 
5. Bandar Udara Internasional El Tari 
6. Bandar Udara Frans Kaisiepo 
7. Bandar Udara Sultan Hasanuddin 
8. Bandar Udara Internasional Juanda 
9. Bandar Udara Internasional Lombok menggantikan Bandar Udara Selaparang 
10. Bandar Udara Pattimura 
11. Bandar Udara Internasional Sam Ratulangi 
12. Bandar Udara Sultan Aji Muhammad Sulaiman 
13. Bandar Udara Syamsuddin Noor  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Angkasa 
Pura I dan ditempatkan di divisi Training and development, dimana Praktikan 
membantu tugas-tugas pelaksanaan rutin pembimbing yaitu bapak Muhammad 
Rangga Saputra. 
Ruang lingkup kerja Praktikan antara lain mengurus surat masuk dan keluar, 
nota dinas, surat perintah, melakukan pengarsipan berkas tahun 2017-2019, 
membuat laporan siswa dan mahasiswa yang sedang melakukan program magang 
dan PKL, mengalokasikan siswa dan mahasiswa magang dan ikut mengurus 
workshop program training and development dan membantu membuat proposal 
untuk program-program tahun 2019. 
Berdasarkan hal tersebut, Praktikan diberikan pekerjaan yang berkaitan dengan 
bidang pendidikan yang diterima oleh Praktikan, yakni administrasi perkantoran. 
Adapun pekerjaan yang ditugaskan kepada Praktikan meliputi bidang-bidang 
berikut : 
1. Bidang Kearsipan 
2. Bidang Kesekretarisan 
3. Bidang Komputer dan Administrasi 
4. Bidang Teknologi Perkantoran 
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B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan memulai kegiatan pada divisi training and development pada tanggal 
2-31 januari 2019 dibawah bimbingan bapak Muhammad Rangga Saputra dan 
dibawah pengawasan ibu Sulistiani. Adapun tugas-tugas yang diberikan kepada 
Praktikan selama melakukan kegiatan PKL di PT. Angkasa Pura I pada divisi 
Training and Development antara lain: 
1. Bidang Kearsipan 
a. Mengarsipkan dokumen-dokumen tahun 2017-2019 
Melakukan pengarsipan mulai dari pengarsipan diklat, Pengarsipan 
SPRINT (Surat Perintah), Dan Pengarsipan surat masuk dan surat keluar 
perusahaan. 
Pengarsipan pada PT. Angkasa Pura I menggunakan aplikasi Microsoft 
office excel, sehingga memudahkan proses pengarsipan dan pencarian arsip. 
Adapun langkah-langkah dalam pengarsipan berkas, yaitu: 
a. Mengumpulkan berkas-berkas yang akan di arsipkan . 
b. Mengklasifikasikan arsip berdasarkan tahun (maksimal 3 tahun). 
c. Setelah itu membuat format pengarsipan di Microsoft office excel, untuk 
kode klasifikasi, perusahaan PT. Angkasa Pura I menggunakan nomor 
surat sebagai acuannya. 
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Gambar 3.1 Data pengarsipan 2017-2019 
  
Sumber : diolah oleh Praktikan 
d. Selanjutnya dimasukan dalam folder, dan diberi penanda agar berkas 
tersebut tidak berceceran. 
e.  Siapkan box untuk memasukkan folder arsip yang telah di arsipkan. 
f. Terakhir simpanlah box arsip ke dalam lemari penyimpanan arsip dengan 
tersusun rapi. 
b. Distribusi Surat  
Selain mengarsipkan surat masuk dan keluar, Praktikan juga melakukan 
distribusi surat-surat perusahaan. Untuk surat masuk yang akan menerima 
terlebih dahulu oleh vice president corporate secretary yang merupakan divisi 
kesekretariatan. Setelah diterima surat tersebut lalu didistribusikan kepada 
vice president atau divisi yang tertuju di surat.  
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Sebaliknya untuk mengurus surat keluar terlebih dahulu Praktikan 
membuat format surat yang ingin dibuat, lalu setelah itu akan diperiksa oleh 
Pembina PKL Praktikan apabila ada kesalahan maka direvisi terlebih dahulu, 
setelah Pembina accept format surat tersebut. Lalu Praktikan dapat segera 
membuat suratnya dengan meminta nomor surat kepada sekretaris dan 
meminta tanda tangan kepala divisi, setelah itu surat dikirim kepada vice 
president corporate secretary yang nantinya divisi tersebut akan mengurus 
surat yang telah dibuat. Apabila membutuhkan tanda tangan direktur atau 
kepala bidang SDM, itu semua akan diurus oleh vice president corporate 
secretary. Adapun tahapan untuk membuat surat keluar di divisi training and 
development yaitu sebagai berikut : 
1. Membuat format surat 
Gambar 3.2 Surat Keluar 
 
Sumber : diolah oleh Praktikan 
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2. Setelah di accept, membuat surat. 
3. Meminta nomor surat kepada sekretaris 
4. Tanda tangan kepala bagian divisi 
5. Membuat kop surat di amplop  
6. Mengirimkan surat kepada vice president corporate secretary 
7. Surat akan segera di proses 
2. Bidang Kesekretarisan 
a. Membuat laporan magang dan PKL periode 2018-2019 
Saat pembagian jobdesk, membuat laporan magang dan PKL termasuk 
tugas utama Praktikan yang harus terselesaikan saat melaksanakan PKL di PT 
Angkasa Pura I. Laporan tersebut terdiri dari daftar nama siswa dan 
mahasiswa yang akan magang dan PKL pada periode 2018-2019, tujuan 
dibuat pengelompokan seperti ini guna mengantisipasi penumpukan siswa dan 
mahasiswa yang akan melakukan magang dan PKL. Pengelompokannya 
seperti pada gambar di bawah ini.  
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Gambar 3.3 Daftar siswa magang dan PKL 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber : diolah oleh Praktikan 
Setelah dikelompokan, apabila sudah memenuhi kuota penempatan, 
Praktikan lalu mendata uang saku yang akan dikeluarkan perusahaan kepada 
siswa magang dan PKL. Pada PT Angkasa Pura I terdapat 3(tiga) jenis 
magang dan PKL. Yaitu :  
26 
 
 
 
1. Magang bersertifikat merupakan magang yang bekerjasama dengan 
pemerintah. Atau yang biasa dikenal dengan magang BUMN, rentan 
waktu magang kurang lebih 6(enam) bulan. 
2. Magang 3(tiga) bulan merupakan magang mahasiswa yang tujuannya 
untuk menempuh/menyelesaikan mata kuliah. 
3. PKL 1-3 bulan merupakan Praktik Kerja Lapangan yang biasanya 
terdiri dari siswa-siswi SMK, adapun beberapa mahasiswa. 
Setelah menempatkan anak-anak magang pada divisi-divisi, maka 
Praktikan membuat surat balasan kepada intusi atau lembaga sekolah tersebut, 
dan ketika anak-anak selesai magang dan PKL, Praktikan mengolah absen-
absen untuk mengurus penurunan uang saku dan tentunya untuk data laporan. 
Berikut surat balasan dari perusahaan. 
Gambar 3.4 surat balasan perusahaan 
 
 
Sumber : diolah oleh Praktikan 
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b. Menyiapkan dan membuat presentasi 
Membuat tutorial google kalender untuk manajemen ruang rapat 
menggunakan power point dengan jelas dan tersusun. Tujuannya untuk 
menyusun daftar agenda rapat perusahaan dan mengatur ruang rapat. Adapun 
tahapan-tahapan untuk membuat google calendar, yaitu : 
1. Membuka akun gmail sekretaris 
2. Selanjutnya klik titik 3 (tiga) diujung kanan atas, lalu pilih calendar 
3. Tandai tanggal yang diinginkan 
4. Tulis berita acara, tempat, waktu yang diinginkan 
5. Lalu klik simpan 
Gambar 3.5 Tutorial power point Google Calender 
 
Sumber : diolah oleh prakitkan 
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c. Penanganan Telepon Masuk dan Telepon Keluar 
Kegiatan menerima telepon masuk dan telepon keluar hampir setiap hari, 
pekerjaan ini berkaitan dengan mata kuliah yang dipelajari Praktikan yaitu 
mata kuliah kesekretarisan, adapun langkah-langkah menerima telepon masuk 
yaitu : 
1. Praktikan menyiapkan lembar pesan telepon dan alat tulis untuk 
mencatatnya. 
2. Ketika telepon berdering, Praktikan dengan segera mengangkat telepon 
menggunakan tangan kiri dan tidak membiarkan telepon tersebut berdering 
lebih dari tiga kali. 
3. Mengucapkan salam dan identitas Praktikan beserta nama divisi tempat 
Praktikan PKL. 
4. Mendengarkan dan mencatat perintah penelepon, apabila penelepon ingin 
berbicara kepada staf atau direktur lalu Praktikan akan menyambungkan 
langsung menggunakan nomor ekstensi yang dituju. Apabila ingin 
memberikan informasi Praktikan langsung mencatatnya. 
5. Mengulang kembali perintah penelepon untuk memastikan pesan yang 
diterima tidak salah. 
6. Praktikan mengakhiri dengan mengucapkan salam dan meletakkan 
kembali gagang telepon dengan hati-hati. 
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Langkah-langkah Praktikan saat melakukan telepon keluar : 
1. Praktikan menyiapkan nomor telepon yang ingin dituju dan diletakkan 
disebelah kanan pesawat telepon. 
2. Menyiapkan lembar telepon dan alat tulis untuk mencatatnya. 
3. Praktikan mengangkat gagang telepon dan menekan nomor yang dituju 
dengan hati-hati lalu menunggu sampai telepon diangkat. 
4. Setelah telepon diangkat, Praktikan menyebutkan identitas dan nama 
perusahaan tempat Praktikan PKL lalu menyampaikan pesan yang ingin 
disampaikan. 
5. Jika penerima tidak memberikan pertanyaan atau pesan, Praktikan 
mucapkan terimakasih dan menunggu penerima menutup teleponnya 
terlebih dahulu. 
6. Praktikan meletakkan gagang telepon seperti semula. 
d. Mengawasi peserta assessment kompetensi 
Assessment kompetensi merupakan program dari divisi training and 
development untuk mengidentifikasi orang-orang yang akan dipromosikan 
pada jabatan tertentu dan dapat juga menentukan kebutuhan pelatihan dan 
pengembangan. Assessment ini terbagi menjadi dua tahapan, yaitu uji 
kompetensi dan wawancara. Untuk assessment dilaksanakan setiap satu tahun 
dua kali, dan di periode januari ini terdapat 97 peserta dari ke-13 bandara. 
Divisi training and development mengirimkan lima asesor yang akan 
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melakukan assessment kompetensi di beberapa tempat yakni Jakarta, 
Semarang, Surabaya, Bali, Balikpapan, Makassar. Praktikan dipercayakan 
untuk mengawasi peserta assessment di Jakarta sebanyak 18 peserta.  
Gambar 3.6 Peserta Assessment Jakarta  
 
Sumber : diolah oleh Praktikan 
3. Bidang Komputer dan Administrasi 
a. Input data peserta pelatihan PRA Purnabakti    
PRA Purnabakti merupakan pelatihan untuk pegawai persiapan masa 
pensiun yang akan dibekali ilmu-ilmu pengetahuan, wawasan dan 
pengalaman-pengalaman yang bisa membuat peserta memiliki bekal yang 
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cukup untuk memasuki masa keemasan mereka dalam kehidupan mereka 
yang cemerlang. 
PRA Purnabakti dilaksanakan di Jogja dan diikuti sebanyak 60 pasangan 
suami dan istri. Praktikan diberikan tugas untuk input data peserta PRA 
Purnabakti sebagai pelengkap pemberkasan. Yang terdiri sebagai berikut : 
Gambar 3.7 Data Peserta PRA Purnabakti  
 
Sumber : diolah oleh Praktikan 
4. Teknologi Perkantoran 
a. Penggandaan dokumen 
Penggandaan  dokumen  merupakan  suatu  perbuatan  memperbanyak 
dokumen sesuai kebutuhan dengan menggunakan alat pengganda. Alat yang 
Praktikan gunakan untuk menggandakan dokumen yaitu scanner. Adapun 
mesin fotocopy akan tetapi tidak bisa digunakan karena rusak.  Adapun 
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langkah-langkah untuk menggandakan dokumen menggunakan scanner, yaitu 
sebagai berikut: 
1. Praktikan menyalakan komputer dan scanner 
2. Setelah terhubung, buka aplikasi scanner dikomputer 
3. Masukkan dokumen yang akan digandakan kedalam scanner, pastikan 
posisi dokumen sudah benar. 
4. Tekan tombol scan 
5. Setelah selesai periksa terlebih dahulu apakah dokumennya sudah benar 
dan rapi 
6. Lalu pilih format dokumen yang akan digunakan, PDF atau DOC 
7. Klik simpan 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Berdasarkan kegiatan PKL yang Praktikan jalani, terdapat kendala yang  
Praktikan alami. Kendala yang dihadapi terkait dengan pelaksanaan sehari hari 
diantaranya yaitu: 
1. Komunikasi yang kurang efektif  
Praktikan mengalami miss communication dengan Pembina dan pengawas 
PKL. Informasi yang diberikan kepada pengawas dan Pembina sering sekali 
tidak satu komando. Sehingga Praktikan terkadang salah dalam menjalankan 
pekerjaannya. Dan kurang adanya komunikasi antara pembina terhadap anak-
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anak PKL yang membuat Praktikan kesulitan dalam menyelesaikan laporan data 
magang dan PKL. 
2. Kurangnya sarana dan prasarana yang memadai 
Praktikan dan anak-anak magang lainnya tidak mendapat meja dan kursi 
kerja, jadi menggunakan meja dan kursi yang ada atau sharing. Mesin fotocopy 
yang sudah rusak menghambat efisiensi kerja Praktikan. Tidak ada ruang untuk 
beristirahat dan menaruh tas tidak disediakan loker/lemari khusus. Sehingga tas 
berceceran di lantai dan charger laptop Praktikan pernah hilang, lalu beberapa 
hari kemudian baru ditemukan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Kendala yang dihadapi Praktikan selama masa PKL, diatasi dengan cara 
sebagai berikut :   
1. Komunikasi yang kurang efektif  
Pada awal saat melaksanakan PKL, Praktikan sering mengalami perbedaan 
komando antara pembina dan pengawas sehingga menghambat pekerjaan yang 
sedang dilakukan oleh prakitikan, hal yang dilakukan oleh Praktikan adalah 
dengan selalu bertanya kembali untuk memastikan agar tidak terjadi 
kesalahpahaman. Selalu membangun komunikasi agar tidak terjadi miss 
communication. 
Dalam melakukan penelitian, peneliti mengunakan Teori Human Relations 
atau disebut juga Teori Hubungan Manusia Oleh Elton Mayo. Asumsi dari teori 
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ini adalah pengaruh komunikasi manusia terhadap interaksi atau tingkah laku 
anggota organisasi terhadap kinerja, dan pengaruh positif, serta adanya norma-
norma sosial bagi anggota organisasi (Arni, 2004).  
Praktikan menyadari bahwa peran komunikasi pada seseorang dalam dunia 
kerja menjadi sangat penting untuk menciptakan kesamaan pemahaman atas 
informasi yang disampaikan satu dengan yang lain. Apabila komunikasi tidak 
dibangun, maka kemungkinan yang akan terjadi adalah seseorang tidak akan 
mampu menyelesaikan pekerjaannya dengan efektif karena dapat menimbulkan 
kesalahpahaman dengan rekan kerja lainnya.   
Komunikasi adalah sebuah tindakan untuk berbagi informasi, gagasan 
ataupun pendapat dari setiap pastisipan komunikasi yang terlibat di dalamnya 
guna mencapai kesamaan makna (Sendjaja 2007:129). 
Jadi komunikasi memberikan pemahaman mengenai peristiwa-peristiwa 
komunikasi di dalamnya, seperti apakah instruksi dari pimpinan sudah 
dilaksanakan benar oleh bawahannya ataupun bagaimana bawahannya mencoba 
menyampaikan keluhan pada pimpinan, memungkinkan tujuan organisasi yang 
telah ditetapkan dapat tercapai sesuai dengan hasil yang diharapkan. 
Sedangkan menurut Joseph A. DeVito (2011:24)  pada bukunya menyatakan 
bahwa komunikasi mengacu pada tindakan, oleh satu orang atau lebih, yang 
mengirim dan menerima pesan yang terdistorsi oleh gangguan (noise), terjadi 
dalam suatu konteks tertentu, mempunyai pengaruh tertentu, dan ada kesempatan 
untuk melakukan umpan balik.  
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Komunikasi yang terdistorsi akan memicu terjadinya gagal paham yang 
disebabkan oleh budaya seseorang. Seperti intonasi yang terlalu cepat sehingga 
adanya kesulitan dalam meyerap informasi. Praktikan menyadari pentingnya 
fokus dalam berkomunikasi sehingga dapat mengatasi noise-noise yang sering 
terjadi. 
Menurut Gerald R. Miller (Mulyana, 2013:68), komunikasi terjadi ketika 
suatu sumber menyampaikan suatu pesan  kepada penerima dengan niat yang 
disadari untuk mempengaruhi perilaku penerima.  
Dari pengertian komunikasi di atas maka dapat ditarik kesimpulan bahwa 
komunikasi adalah suatu proses pengiriman dan penerimaan pesan yang terjadi 
antara sumber dan penerima lalu menghasilkan suatu pemahaman yang dapat 
mempengaruhi satu sama lain. Jadi sebisa mungkin apabila mengalami kendala-
kendala dalam berkomunikasi sebaiknya terus diperbaiki. Praktikan selalu 
berusaha untuk terus menjalin komunikasi supaya tidak terjadi miss 
communincation. 
2. Kurangnya sarana dan prasarana yang memadai 
Sarana dan prasarana tempat kerja sangat berpengaruh bagi pegawai yang 
bersangkutan dalam menyelesaikan pekerjaannya. Tata ruang kantor yang benar 
menimbulkan kepuasan bekerja bagi para pegawai dan akan mempengaruhi hasil 
dari seluruh aktivitas pekerjaan karena dengan penataan yang baik seluruh 
pegawai akan mampu mengerjakan pekerjaan masing-masing secara efektif dan 
aktivitas kantor akan lancar.   
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Sarana kantor sangat berperan penting dalam proses pelaksanaan kegiatan 
kantor. Sarana kantor sebagai alat atau benda bergerak yang secara langsung 
digunakan dalam proses penyelesaian tugas dan pekerjaan kantor. Hal tersebut 
juga disampaikan oleh Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety (2010: 43) yang 
menyatakan sarana kantor itu lebih ditujukan untuk benda-benda bergerak seperti 
komputer dan mesin-mesin. 
Praktikan mengalami kendala dalam menggandakan dokumen, dikarenakan 
mesin fotocopy rusak sehingga tidak dapat menyelesaikan tugas dengan cepat 
dan tepat waktu. Untuk mempersingkat waktu Praktikan mencari jalan lain 
dengan melakukan penggandaan dokumen menggunakan printer, jika dokumen 
yang akan digandakan cukup banyak Praktikan segera melakukan penggandaan 
ke ruang fotocopy di kantor pusat. 
Pendapat berikutnya dikemukakan oleh Purwanto dan Muhamad Ali (2008: 
224) yang menyatakan pemeliharaan dan perawatan adalah kegiatan atau upaya 
yang dilakukan untuk meningkatkan, mempertahankan, dan mengembalikan 
peralatan selalu dalam kondisi yang siap pakai dan berfungsi dengan baik. 
Pemeliharaan dan perawatan peralatan kantor sangatlah penting untuk 
menunjang kinerja pegawai agar semangat bekerja selalu meningkat. Contoh 
kasus mesin fotocopy yang rusak, Praktikan berusaha mencari solusi lain dan 
melaporkan kepada bu Iin selaku penanggung jawab sarana prasarana divisi 
training and development agar segera dilakukan penggantian atau perbaikan 
guna mempermudah pekerjaan pegawai.  
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Pendapat lain juga dikemukakan oleh Donni Juni Priansa dan Agus Garnida 
(2013: 223) yang menyatakan sarana kantor berarti alat langsung yang digunakan 
untuk melaksanakan proses kegiatan kantor. 
Praktikan mencoba untuk bersikap profesional dalam bekerja. Praktikan 
sigap dalam menangani pekerjaan yang diberikan dengan menggunakan sarana 
yang disediakan kantor dengan baik dan benar. 
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (2008: 1099) pengertian prasarana 
adalah segala yang merupakan penunjang utama terselenggaranya suatu proses. 
Dengan demikian prasarana kantor dapat diartikan sebagai fasilitas benda 
(barang tidak bergerak) yang digunakan untuk menunjang sarana kantor dalam 
mencapai tujuan usaha atau organsasi. 
Jadi apabila ruangan kantor yang kurang memadai dapat menghambat 
kinerja pegawai tersebut dikarenakan ruang gerak untuk bekerja sempit. 
Meskipun Praktikan tidak mendapatkan ruangan untuk beristirahat ataupun 
untuk menaruh tas, Praktikan berusaha untuk mencari solusi yaitu dengan 
menggunakan ruangan menyusui sebagai tempat untuk beristirahat, makan dan 
menaruh tas dikarenakan ruangan menyusui tersebut tidak dipakai. 
Lukas Dwiantara Rumarsih Hadi Sumarto (2004: 106) menjelaskan tujuan 
kegiatan pemeliharaan yaitu:  
a. Menjaga dan menjamin setiap alat/barang tetap mampu berfungsi 
sebagaimana mestinya sewaktu-waktu alat barang tersebut dibutuhkan 
sehingga kegiatan organisasi tidak mengalami hambatan.  
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b. Mendukung efisiensi organisasi agar mampu mendukung kelangsungan 
kegiatan organisasi.  
c. Untuk mengoptimalkan alat/barang baik secara fungsional maupun batas 
umur pemakaian. 
Agar tidak terjadi hambatan yang serupa, pentingnya melakukan controlling  
pada alat barang kantor agar mengantisipasi kerusakan ataupun error ketika 
sedang dipakai. Praktikan selalu berusaha untuk berhati-hati dalam 
menggunakan peralatan kantor supaya tidak ada kecerobohan yang dapat 
mengakibatkan peralatan kantor rusak. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Adapun kesimpulan dari Laporan PKL di PT Angkasa Pura I, yang 
dilaksanakan terhitung mulai 1 Januari sampai 31 Januari2019 adalah sebagai 
berikut:  
1. Bidang kerja yang di tangani oleh Praktikan antara lain bidang kearsipan, 
bidang kesekretarisan, bidang komputer dan administrasi, teknologi 
perkantoran 
2. Praktikan menemui beberapa kendala. Kendala tersebut adalah komunikasi 
yang kurang efektif dan sarana prasarana yang kurang memadai.  
3. Praktikan mengatasi kendala dengan selalu membangun komunikasi agar tidak 
terjadi miss communication dan menjadi pekerja yang profesional dalam 
mengatasi masalah dalam pekerjaan operasional sehari-hari. 
 
B. Saran  
1. Bagi PT. Angkasa Pura I Divisi Training and Development 
Untuk mencapai tujuan atau goals yang akan dicapai maka perusahaan 
harus mampu memberikan yang terbaik, seperti keramah-tamahan dan  
menjalin hubungan yang baik dengan siswa dan mahasiswa PKL. 
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Perusahaan seharusnya memaksimalkan fasilitas dan sarana serta prasarana 
yang ada sehingga dapat meningkatkan produktivitas kinerja suatu instansi.  
Mulai dari kursi dan meja ataupun ruangan untuk mahasiswa dan siswa SMK 
melaksanakan PKL. Perlu adanya ruangan khusus untuk untuk menyimpan tas 
anak PKL untuk menghindari tindakan tidak di inginkan yang dapat merugikan. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi 
Pendidikan Ekonomi lebih prepare seperti memberikan pelatihan-pelatihan 
contohnya interpersonal skill, bagaimana menjadi tenaga kerja yang 
profesional.  
3. Bagi Praktikan  
Praktikan yang akan melaksanakan  PKL harus bisa menempatkan diri 
dan bersikap profesional agar dapat menjadi tenaga kerja yang ahli di 
kemudian hari. 
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